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ZARZADZENIE NR   47/2018

BURn4ISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO

z dnia 28  lutego 2018r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Zakladu Uslug Komunalnych w
Drawsku Pomorskim

Na  podstawie   §   6   Statutu  Zakladu   Uslug  Komunalnych  w  Drawsku  Pomorskim
stanowiqcego zalacznik do uchwaly Nr XX/210/2012 Rady Miejskiej  w Drawsku Pomorskim
z   dnia   29   marca   2012r.   zlnieniajqcej   uchwale   w   sprawie   utworzenia   Zakladu   Uslug
Komunalnych w Drawsku Pomorskim, zarzadza sis co mast?puje:

§   I.     Zatwierdza  sis  Regulamin  organizacyjny  Zakladu  Uslug  Komunalnych  w  Drawsku
Pomorskim stanowiqcy zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia.

§  2. Traci moc Zarzqdzenie Nr  1 18/2016 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 26 siexpnia
2016r  w  Sprawie  Regulaminu  Organizacyjnego  Zakladu  Uslug  Komunalnych  w  Drawsku
Pomorskim.

§  3.  Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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ZARZADZENIE NR   5/2018
DYREKTORA ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH

zdnia  15  lutego  2018r.

w   sprawie   wprowadzenia   zmian   do      Regulaminu   organizacyjnego   Zakladu   Uslug
Komunalnych w Drawsku Pomorskim

Na   podstawie   §   6   Statutu  Zakladu   Uslug   Komunalnych   w   Drawsku   Pomorskim
stanowiacego zalqcznik do uchwaly Nr XX/210/2012 Rady Miejskiej  w Drawsku Pomorskim
z   dnia   29    lnarca   2012r.    zlnieniajacej    uchwale   w   sprawie   utworzenia   Zakladu   Uslug
Komunalnych w Drawsku Pomorskim, zarzqdza si? co nastepuje:

§   I.    Wprowadza  sis  Regulamin  organizacyjny  Zakladu  Uslug  Komunalnych  w  Drawsku
Pomorskim, kt6ry otrzymuje brzmienie, jak w zalaczniku do niniejszego zarzqdzenia.

§  2.  Traci  moc  zarzqdzenie  Nr4/2016  Dyrektora  Zakladu  Uslug  Komunalnych  w  Drawsku
Pomorskim  z dnia 26  siexpnia  2016r.  w prawie  Regulaminu  organizacyjnego Zakladu Uslug
Komunalnych w Drawsku Pomorskim.

§   3.   Zarzqdzenie   wchodzi   w   2ycie   z   dniem   zatwierdzenia   przez   Burmistrza   Drawska
Pomorskiego.



Zalqcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 5/2016

Dyrektora Zakladu Uslug Komunalnych w Drawsku Pomorskim
z dn.  15 lutego 2018r.

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

ZAKLAD USLUG KOMUNALNYCH
DRAWSKO POMORSKIE



ROZDZIAL   I

posTANOWIENIA  OG6LNE

\\1

1.   Regulamin   organizacyjny   okreSla  we\un?trzna   organizacje   i   zadania   Zakladu   Uslug
Komunalnych  w  Drawsku  Pomorskim  zwanego  dalej  )?Zakladem,,,  tryb  pracy9  Og6lne
obowiapki   i   kompetencje   oraz   szczeg6Iowe   zadania  wchodzacych   w   sklad   zakladu
kom6rek organizacyj nych.

2.    Organizacje   pracy,    we\unetrzny   porzqdek   i   rozklad   czasu   pracy   Zakladu   Uslug
Komunalnych okreSla Regulamin Pracy ustalony przed Dyrektora w drodze zarzadzenia
w trybie okreSlonym przez przepisy prawa.

§2

1.   Jednostka dziala na podstawie przepis6w prawa, w tym:
1)   usta\vy z dnia 8 marca 1900r. o samorzqdzie terytorialnym,
2)   usta\vy z dnia 1 7 siexpnia 2009r. o flnanSaCh PubliCZnyCh,
3)   uchwaly Nr Ill/29/98  Rady Miejskiej  w Drawsku Pomorskim z dnia  ll  grudnia

1998r.    w    sprawie    utworzenia    Zaklady    Uslug    Komunalnych    w    Drawsku
Pomorskim   zmienionej   uchwalq  Nr  XIII/l35/99   Rady   Miejskiej   w  Drawsku
Pomorskim  z  dnia  21   grudnia   l999r.  w  sprawie  przeksztalcenia  w  jednostk?
budZetowa  Zakladu  Uslug  Komunalnych  w  Drawsku  Pomorskim,  uchwala  Nr
XXXI/293/2005  Rady miejskiej  w Drawsku Pomorskim z  dnia  31  marca 2005r.
w sprawie zmian w statucie Zakladu Uslug Komunalnych w Drawsku Pomorskim
oraz  uchwalq  Nr  XLIII/367/2005  Rady  Miejskiej  w  Drawsku  Pomorskim  z  29
grudnia   2005r.   zmieniajqcq   uchwale   w   sprawie   utworzenia   Zakladu   Uslug
Komunalnych   w   Drawsku   Pomorskim   oraz   uchwalq  Nr   XX/210/2012   Rady
Miejskiej  w  Drawsku  Pomorskim  z  dria  29  marca  2012r.  zmieniajqca  uchwale
w sprawie utworzenia Zakladu Usfug Komunalnych w Drawsku Pomorskim

§3

Zaklad   nie   posiada   osobowoSci   pra\unej,   jest   jednostka   budzetowa   Gminy   Drawsko
Pomorskie, dziala i realizuje zadania w oparciu o Statut Zakladu i wlaSciwe przepisy.

§4.

1.  Biuro Zakladu   czynne jest od poniedzialku do Srody od godz.  700 do godz.  1500, w czwartek
od 7.00 -  16.00oraz piatek od 7.00 - 14.00

2.  Dyrektor Zakladu przyjmuje interesant6w w sprawach skarg i \uniosk6w w siedzibie Zakladu
w kazdy czwartek od godz.  1400 do godz.  1600.
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ROZDZIAL   II

ZASADY  ORGANIZACJI  I  ZARZADZANIA  ZAKLADEM

§5

1.   Praca  Zakladu  kieruje  Dyrektor  zatrudhiany  i  zwalniany  przez  Burmistrza  Drawska
Pomorskiego.

2.   W Zakladzie obowiazuja zasady jednoosobowego kiero\unictwa i odpowiedzialnofci oraz
kompleksowego  rachunku  ekonomicznego  przy  podejmowaniu  decyzji  gospodarczych
i ocenie efekt6w dzialalnoSci.

§6

1. Dyrektor \vykonuje swoje obowiazki przy pomocy gl6\unego ksiegowego oraz innych os6b
dzialaj apych w zalnesie udzielonych przez Dyrektora pelnomocnictw.

2.   W   przypadku   nieobecnoSci   Dyrektora  jego   funkcj?   pelni   osoba   \vyznaczona   przez
Dyrektora, kt6ra w zwiazku z tym przejmuje zadania i kompetencje Dyrektora na podstawie
udzielonego j ej przez Dyrektora petnomocnictwa.

§7

Organizacj i we\unetrznq Zakladu okreSla schemat organizacyjny'  stanowiqcy zalqcznik m  1
do niniej szego regulaminu.

§8

Struktur? organizacyj nq Zakladu tworzq nastepuj ape kom6rki organizacyj ne :

1)   Dyrektor,

2)   Dzial finansowo-ksiego\vy,

3)   Dzial techniczny,

4)   Dzial utrz)mania zieleni miejskiej i gminnej oraz sprzatania miasta,

5)   Dzial utrzymania cmentarzy i obiekt6w sporto\vych oraz stref platnego parkowania,

6)   samodzielne stanowisko ds. BHP oraz zam6wieh publicznych,

7)    Samodzielne stanowisko ds. kadr i administracji.
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§9

1.Praco\unik na samodzielnym stanowisku pracy odpowiada przed bezpofrednim przelozonym
za    caloksztalt    prowadzonych    spraw    okreSlonych    w    alctualnym    ramo\vym    zckresie
obowiqzk6w.

2.Kiero\unicy   kom6rek   organizacyjnych   Zakladu   odpowiadaja   za   zgodne   z   przepisami,
merytorycznie wlaSciwe i te-inowe zalatwienie sprarvy.

§10

1.W     celu     organizacyjnego     usprarunienia     pracy    jednoosobo\vych     stanowisk     pracy)
a szczeg61nie w przypadkach przedluzajacej  sis nieobecnoSci jednego z praco\unik6w na tych
stanowiskach  (  urlop,  choroba  itp.),  \xprowadza  si?  obowiqzek  zastepowania  oraz  Scislej
wsp6lpracy pomiedzy stanowiskami w zakresie \vykonywanych obowiazk6w.

2.Obowiazek zast?powania i wsp61pracy jest okreSlony w indywidualnych zckresach czynnoSci
tych pracounik6w.

B]uid

1.Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dzialania Zakladu majq:
1) Dyrektor,
2) Osoba przez niego \vyznaczona w ramach udzielonego pelnomocnictwa.

2.Do  \vylqcznych  uprawnieh  Dyrektora,  a  w  razie jego  osoby  przez  niego  \vyznaczonej  w
ramach powierzonego pelnomocnictwa nalezy podpisywanie pism:

1)do    organ6w   administracji    rzadowej    i    samorzadowej,    organizacji    spoleczno-
politycznych wszystkich szczebli,

2) wszystkich akt6w o charakterze normaty\unym (zarzadzenia, instrukcje, regulaniny
itp.))

3) zarzadzeh pokontrolnych, w tym zarzadzeh z zakresu bhp i ppoz.,
4) pism zawieraj acych decyzje zwiazane ze zmianami organizacyjnymi oraz pism

lvyznaczaj acych badZ zmieniaj acych zadania Zakladu.

3.  Wszystkie pisma podpisywane przez dyrektora powinny bye na kopiach parafowane przez
wlaSciwego  kiero\unika  kom6rki  organizacyjnej   i  referenta  spra\vy.   Dotyczy  to  r6\unieZ
um6w i aneks6w do um6w itp.

4.Sprawozdania  finansowe   oraz   inne   dokumenty,   z  kt6rych  \vynikaja  lub   mogq  powsta6
zobowiazania finansowe lacznie z Dyrektorem podpisuje G16\uny Ksiego\vy.

Pncife\\   \,..v
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§12

1. Spra\vy           w)magaj ape           decyzj i           Dyrektora          winny           bye           opracowane
i przedkladane do zatwierdzenia w jednej z nizej \vymienionych fiorm:

1 ) projektu pisma zalatwiajapego dana sprawe>
2) projektu aktu normaty\unego, wzglednie pisma o charakterze instnlkcyjnym lub

wyj aSniaj apym,
3) notatki sluzbowej.

2.Kiero\unik  kom6rki   organizacyjnej   Zakladu,   do   kt6rej   naleZy  merytoryczne   zalatwienie
spra\vy,  jest  odpowiedzialny  za  zgodnoS6  opracowanego  i    przedio2onego      do      decyzji
dokumentu, o kt6rym mowa w ust.  1.

§13

1.AIcty majqce charakter normatywny, w szczeg6lnoSci dotyczace praw i obowiqzk6w kom6rek
organizacyjnych  Zaldadu  i  innych  spraw  o  istotnym  znaczeniu  dla  gospodarki  Zckladu,
\vydawane sq w formie zarzadzeh we\unetrznych.

2.A]rty normatywne \vymienione w ustepie 1 podpisuje Dyrektor.

§14

1.W Zakladzie Uslug Komunalnych w Drawsku Pomorskim  kontrole funkcjonalnq \vykonujq:
1 ) Dyrektor Zakladu,
2) G16uny Ksiegowy,
3) Kiero\unik dzialu technicznego,
4) Kiero\unik dzialu ds. utrzymania zieleni miej skiej i gminnej oraz sprzatania miasta.

2.Do   dokonania  czynnoSci   pranunych   samodzielnie  w  imieniu  Zakladu  upowazniony  jest
Dyrektor,  na  podstawie  i  w  granicach  udzielonego  mu  pelnomocnictwa  przez  Burmistrza
Drawska Pomorskiego.
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ROZDZIAL   III

RAMOWY ZAKRES OBOWIAZK6w STANOWISKOWYCH

!15

1.  Do  obowiazk6w  Dyrektora  Zakladu  naleZy  kierowanie    i    zarzqdzanie    Zakladem    oraz
ponoszenie odpowiedzialnoSci za caloksztalt dzialalnoSci Zakeadu, a w szczeg6lnoSci za:

a) nadz6r i kontrol?,
b) organizacj? we\un?trznq9
c) sporzadzanie i realizacje wszelkich plan6w Zakladu,
d) dokonywanie  analiz  i  rachunku  ekonomicznego  dla  podstawo\vych przedsiewzie6

gospodarczych oraz \xprowadzanie postepu techniczno-ekonomicznego,
e) jakoS6 \vykonywanych przez Zaklad uslug)
I) nab6r  i  szkolenie  kadr oraz zape\unienie  wlaSci\vych  wanmk6w  socjalno-

bytovych pracounik6w,
g) oszczedna i racjonalna gospodarke w Zckladzie.

2.   Dyrektor   spravllje   nadZ6r   w   Zakladzie   mad   przestrzeganiem   przepis6w   w  zakresie
dotyczacym   zachowania  tajemnicy  paristwowej>   zabezpieczenia  mienia  przed  kradziezq)
bezpieczehstwa   i   higieny   pracy,    ochrony   ppoz.,    a   w   przypadku   namszenia   vyzej
\vymienionych przepis6w podejmuje wlaSciwe Srodki dyscyplinamo-pra\une, majace na celu
ich przestrzeganie.

!16

1.    G16\uny    Ksiggo\vy       nadzoruje    koordynuje    caloS6    zagadnieh    ksiegowo-
ekonomicznych Zakladu w sklad kt6rych wchodzq w szczeg6lnoSci:
1 )  organizacji flnanS6w i rachunkowoSci,
2)  wdroZenia i doskonalenia we\un?trznego obiegu dokumentacji flnansowej ,
3)  kontroli weunetrznej.

2.  Do obowiapk6w GI6\unego Ksi?gowego naleZy w szczeg6lnoSci:

1)  prowadzenie    rachunkowoSci    jednostki    zgodnie    z    obowiazujqcymi    przepisami
i zasadami,

2)  prowadzenie gospodarki flnanSOWej jednOStki ZgOdnie Z ObOWiaZuj aCymi ZaSadami,
3)  analiza   \vykorzystania    Srodk6w   przydzielonych   z   budzetu    lub    Srodk6w   poza

budZetolvych i innych bedapych w dyspozycji jednostki,
4)  dokonywanie w ramach kontroli we\unetrznej :

a)   wstepnej , bieZacej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiazk6w,

b)   wstepnej  kontroli  legalnoSci  dokument6w dotyczqcych  \vykonywania plan6w
finanso\vych j ednostki oraz ich zmiany)

c)   nastepczej  kontroli  operacji  gospodarczych jednostki  stanowiqcych przedmiot

8
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5)  kierowanie  praca  podleglych  praco\unik6w  i  udzielanie  im  instruktarzu  w  zakresie
prac flnanSOWO-kSiegO\vyCh,

6)  opracowanie   projekt6w   przepis6w   we\un?trznych   \vydawanych   przez   Dyrektora
Zakladu, dotyczqcych prowadzenia rachunkowoSci, a w szczeg6lnoSci:

a)   zakladowego planu kont,
b)   obiegu dokument6w (dowod6w ksiego\vych),
c)   zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

3. W czasie nieobecnoSci Gl6\unego Ksi?gowego zastepstwo pelni osoba z Dzialu Finansowo
- Ksiegowego \vyznaczona przez G16\unego Ksiegowego.

!17

Do wsD6lnego zakresu dzialania kom6rek organizacvinvch nalezv w szczeg61noSci:
I)   przygotowanie  plan6w,  norm,  \h|rfycznych  oraz  sporzqdzanie  analiz  i      vIliOSk6w

niezbednych dla Dyrektora Zakladu,
2)   opracowanie  zagadnieh  zwiazanych  z  przygotowaniem  Zakladu  do  potrzeb  obrony

pahstwa oraz do pracy w wanmkach szczeg6lnych,
3)   sporzadzanie sprawozdawczoSci statystycznej )
4)   analiza  \vystapieh  pokontrolnych  organ6w  kontroli  i  innych  organ6w  paristwowej

kontroli   ze\unetrznej   oraz  przygotowanie  \vyjafrieh,   badZ  udzielania  odpowiedzi
w przedmiocie tych \vystapieh, jak r6\unieZ realizacja \uniosk6w pokontrolnych,

5)   zape\unienie przestrzegania tajemnicy pafistwowej i slu2bowej.

§18

DZIAL  FINANSOWO -KSIEGOWY

Do zadah w zakresie fmansowo-ksiegowvm nale2v w szczeg6lnoSci:

1 )   przygoto\vywanie plan6w rzeczowo - finanso\vych,
2)   prowadzerie ksiegowoSci Zakladu zgodnie z obowiazujapymi przepisami,
3)   przygotowywanie niezb?dnych dokument6w do windykacji naleZnoSci,
4)   prowadzenie ksiegowoSci materialowej w kartotekach iloSciowo-wartoScio\vych,
5)   dokonywanie rozliczeh z budZetem Gminy>
6)   dokonywanie rozliczeh z Urzedem Skarbo\vym i Zakladem Ubezpieczeh Spolecznych,
7)   fckturowanie Swiadczonych us fug)
8)   dokonywanie operacj i banko\vych,
9)   prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowiqzujapymi przepisami,
1 0) naliczanie \vynagrodzeh dla praco\unik6w,
1 1) obsfuga PEFRON.



!19

DZIAL TECIH\TICZNY

Do zadari w zakresie dziafu technicznego nalegiv w szczeg6lnoSci:

1 )   obsfuga transportowa Zckladu,
2)   mechaniczne oczyszczanie miasta,
3)   prowadzenie    caloksztaltu    spraw    zwiazanych    z    zaopatrzeniem    i    gospodarka

mngazynowa Zakladu,
4)   naprawa, kouserwacja i \vymiana urzqdzeh technicznych na tererie miasta,
5)   utrzymanie miejsc pami?ci,
6)   montaZ i demonta2 \vystroju miasta w zckresie iluminacji Swietlnych i oflagowania,
7)   przygotowanie  techniczne   i  \vyposaZenie   w  odpowiedni   sprzet  miejsc   obchod6w

rocznic i uroczystoSci oraz organizacji imprez miej skich,
8)   naprawa i kouserwacja sprzet6w, maszyn i urzadzeh uzytkowanych w Zakladzie oraz

urzqdzeh  technicznych  us)rfuowanych  na  terenach  miejskich  (1awki,  place  zabaw,
kosze),

9)   \vykonywanie r6Znych prac Slusarskich, spawalniczych, hydraulicznych, budowlanych
i remonto\vych dla potrzeb wszystkich rodzaj6w dzialalnoSci Zakladu

1 0)  \vykonywanie drobnych prac remonto\vych i budowlanych na rzecz miasta i gminy)
1 1) realizacja  rozbi6rek bud)mk6w komunalnych i innych budowli,
12) utrzymanie  przystank6w autobuso\vych,  kladek,  most6w  i  pomost6w,  komunalnych

plac6w zabaw, urzqdzeh malej architekeury na terenie miasta i gminy.
13)  utrzymanie plaZy naj. Okra, j. Lubie i teren6w przyleglych
1 4) administrowanie targowiskami miejskimi, oraz szaletami
I 5) bieZaca eksploatacja, naprawa i \vymiana urzqdzeh targowisko\vych i w szaletach

§20

DZIAL UTRZYMANIA ZIELENI MIEJSKIEJ I GMINNEJ ORAZ SPRZATANIA
MIASTA

1.Do zadah w zakresie utrzvmania zieleri  nalegiv w szczeg61noSci:
1 )   utrz)manic w naleZ)rfej kondycji tranunik6w miej skich i gminnych
2)   \vykaszanie   i   utrzymanie   w  naleZ)rfej   kondycji   pas6w   drogo\vych  przy   drogach

gminnych.
3)   ciecie sanitame drzew i krzew6w,
4)   pielegnacja nasadzeh oraz kwietnik6w miej skich.
5)   lvycinka  drzew  oraz  usuwanie  wiatrolom6w we  wsp6lpracy  z  Gminnym  Refieratem

ochrony Srodowiska.
6)   lvykonywanie oprysk6w traw przy chodnikach.
)   utrzymanie park6w komunalnych w gminie

Pt}.-J  \.v, zg,: (?c1 TUOri I-tl:".
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2.Do zadari w zakresie sDrZatania miasta  nalegiv W SZCZeg6lnoSci:

1)   bieZace sprzatanie plac6w, ulic, chodnik6w, parking6w i innych teren6w miejskich
(zamiatanie, zbieranie Smieci),

2)   opr6Znianie koszy ulicznych,
3)   systematyczne  usuwanie  skutk6w  opad6w  Sniegu  i  gofoledzi  na  placach,  ulicach,

chodnikach, parkingach i przystankach autobuso\vych,
4)   oczyszczanie   plac6w,   ulic,   chodnik6w,   parking6w   i   przystank6w   autobuso\vych

z piasku pozimowego.

§21

DZIAL UTRZYMANIA CMENTARZY, OBIEKTOW REKREACYJNO-
SPORTOWYCH ORAZ STREF PLATNEGO PARKOWANIA

1.Do zadari w zakresie utrzvmania cmentarzv nalezv w szczeg6lnoSci:
1)   nadz6r mad utrzymaniem czystoSci i porzqdku oraz zieleni na terenie cmentarzy
2)   prowadzenie   stoso\unej    dokumentacji   dotyczacej    prawidlowego   funkcjonowania

cmentarzy  zgodnej  z  postanowieniami  usta\vy  o  cmentarzach  i  chowaniu  zmarlych
z dnia 31  stycznia 1959 rorfu - z p6Z zmianami,

3)   nadz6r  mad  przestrzeganiem  postanowieh  uchwaly  ur  VIII/61/2003  Rady  Miejskiej
w Drawsku Pomorskim z dnia 25 kwietnia 2003  sprawie Regulaminu Porzqdkowego
Cmentarza Komunalnego w Drawsku Pomorskim - z p6Z zmianami,

4)   prowadzenie spraw dotyczacych os6b skierowanych do prac w jednostce na podstawie
orzeczeh sedo\vych, w tym:

a)   nadz6r  mad  osobanli   SkierOWanymi   dO  PraCy  W  jednOStCe,   na  POdStaWie  OrZeCZeh
sadowych,
b)   prowadzenie        stoso\unej        dokumentacji        dotyczqcej         spraw        zwiqzanych

z ww. osobami.

2Do zadari w zckresie utrz)-aria obieke6w rekreacyjnorsporto`vych nale2y w
szczeg6lnoSci :

1)   prace porzadkowe.
2)   kouservacja i pielegnacja pI)rfy boiska oraz p1)rfy bocznej.
3)   pielegnacja zieleni na terenie stadionu.
4)   ogrzewanie budynku stadionu w okresie zimo`vym.
5)   bieZaca konserwacja i naprawa urzqdzeh elektrycznych, wodno-kanalizacyjnych oraz

sprzetu mechanicznego.
6)   kouse]wacja pI)rfy kort6w i sztucznych boisk.
7)   przygotowanie obiekt6w sporto\vych do imprez.
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3.    Do zadari w zckresie strefy Dlatnego parkowania nalezv w szczeg6lnoSci:

1)   kontrolowanie \unoszenia oplat za post6j w SPP,
2)   \vypisywanie w terenie wezwah do uiszczania oplaty dodatkowej za post6j w SPP bez

whesienia oplaty,
3)   umieszczanie   oryginalu  wezwania  za  \vycieraczke  pojazdu   samochodowego   oraz

sporzadzanie dokumentacj i fotograflCZnej )
4)   przekazywanie   do   BSSP   kopi   wezwah   do   zaplaty   oplaty   dodatkowej   wraz   z

dokumentacj a fotograflczna)
5)   zglaszanie StraZy Miej skiej  i inn)m sluzbom wszelkich nieprawidlowoSci zwiqzanych

z postojem pojazd6w oraz zajmowaniem pasa drogowego w SPP,
6)   kontrolowanie popra\unoSci dzialania parkometr6w,

§22

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Do zadari w zckresie BLIP i a.I)OZ  naleZv w szczeg6lnoSci:
1)   opracowanie  systemu zabexpieczeh ludzi,  ludzi,  obiekt6w i  urzqdzeh przed poZarem

oraz jego kontroli,
2)   kontrola  sprarunoSci  urzqdzeh  i  sprzetu  p.POZ,  dbanie  o  ich  stan  techniczny  oraz

rozmieszczenie na terenie jednostki,
3)   sporzadzanie plan6w akcji p.POZ., \vyznaczanie dr6g p.POZ. oraz ich oznakowanie
4)   przeszkolenie praco\unik6w w zckresie bhp i ich ewidencja,
5)   analizy i oceny stanu bhp oraz eliminacja Zr6del zagrokeh,
6)   badania okresowe, profilalctyczne i specjalistyczne oraz ich ewidencja
7)   zape\unienie praco\unikom odzie2y ochronnej , sprzetu ochrony osobistej
8)   i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
9)   odpowiedzialnoS6 za przestrzeganie zasad bezpieczehstwa bhp, ppo2., ochron?
10)zdrowia.

2. Do zadah w zckresie zam6wieh Dublicznvch nalezv w szczeg6lnoSci:
a.   organizacja postepowari o zam6wienie publiczne zgodnie z przepisami
b.   zam6wieniach publicznych
c.   kontrola fcktur zakupu zgodnie z ustawa o zam6wieriach publicznych,
d.   zatwierdzanie  fcktur pod  wzgledem  zgodnoSci  z  przepisami  o  zam6wieniach

pub I i cznych,
e.   prowadzerie zaangazowania Srodk6w fmanso\vych.
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§23

PRACOllINICY FIZYCZNI WYZNACZENENIENI DECYZJA DYREKTORA DO
PELNIENIA FUNKCJI BRYGADZISTY.

1.    Do zadah w zakresie Delnionei funkcii nale2v:
a)   udzial w naradach i rozplanowaniu prac,
b)  koordynowanie prac podleglej gmpy praco\unik6w,
c)   odpowiedzialnoS6 za \vykonane prace,
d)   Scisla wsp61praca z kiero\unikiem dziafu.

§24

SAMODZIELNE STANOWSIKO DS. KADR I ADMINISTRACJI

1.Do zadal w zalcresie administracii nalezv w szczeg6lnofci:

1)   obsfuga kancelaryjna Zakladu,
2)   obsfuga interesant6w,
3)   ewidencja korespondencj i przychodzacej i \vychodzapej ,
4)   rozdzielanie dokument6w do dzial6w,
5)   prowadzenie rejestr6w um6w, zarzadzeh, skarg i wniosk6w,
6)   przygoto\vywanie projekt6w regulamin6w, instmkcji i zarzadzeh,
7)   bieZace monitorowanie alctualnego stanu pra\unego w zakresie dzialalnoSci Zakladu,
8)   zckup  material6w  biurolvych,  prenumerata  publikacji  ksiaZko\vych  oraz  czasopism

zgodnie z potrzebami zakladu,
9)  prowadzenie zckladowego archivI- ckt.

2.Do zadah w zckresie spraw DracO\^miCZVCh nalegiv W SZCZeg6lnoSci:

1 )   prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z przyjmowaniem i zwalnianiem praco\unik6w,
2)   prowadzenie sprawozdawczofci GUS,
3)   prowadzenie ewidencj i przyjmowanych i zwalnianych praco\unik6w,
4)   prowadzenie ewidencj i czasu pracy i alct osobo\vych praco\unik6w,
5)   kontrola dyscypliny pracy w zaldadzie,
6)   wsp6lpraca z kom6rkq Blip w zakresie szkoleh BHP i badah lekarskich praco\unik6w,
7)   przygoto\vywanie danych do Swiadczeh praco\uniczych,
8)   przygotowywanie   dokumentacji   zwiazanej   z   przejSciem   na   emer)rfury   lub   renty

praco wnik6w,
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2.Do zadah w zakresie zam6wieh 1)ublicznvch nalegiv w szczeg61noSci:
1)   organizacja     postepowah     o     zam6wierie     publiczne     zgodnie     z     przepisami

o zam6wieniach publicznych
2)   kontrola faktur zaloupu zgodnie z ustawq o zam6wieniach publicznych,
3)   zatwierdzanie   faktur   pod   wzgl?den   zgodno5ci   z   przepisami   o   zam6wieniach

publicznych,
4)   prowadzenie zaangaZowania Srodk6w finanso\vych.

14



ii:i
i

ans=_I--

:i

iii
i-;

i

;`-  I..

:a

_i

!`iii:i
#!i:i:i

-i

i

i;
;

i
€

ui`i

i
ii

;
I

i

i
;:

:

i
i

i

i
€i`

i
:ii:i

ii;!i

::€ii:

i:


